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FISA DE LUCRU WORD-COMPETENTE DIGITALE

Deschideti aplicatia WORD.

Creati un document nou. Acesta se va salva cu numele Fisal in dosarul personal.
Formatati paginile documentului astfel:

- Dimensiune hartie A4;

- Margini: 1 cm sus, 1 cm jos, 2 cm stanga, 1 cm la dreapta;

- Orientarea paginii: portret;

- Dimensiunea antetului/subsolului: 1 cm.

Pagina va avea un chenar albastru cu linie dubla.

Inserati un antet cu numele dumneavoastra. Numele se va afla deasupra bordurii paginii.

Numerotati paginile in partea de jos, in centru. Numerotarea paginii trebuie sa inceapa cu

2 si va fi sub bordura paginii.

Introduceti la inceputul documentului, in partea dreapta, data si ora sistemului.

Tastati urmatorul text:

Fereastra Page Breaks:

Page-insereaza o intrerupere a paginii;

Column-insereaza o intrerupere a coloanei;

Text Wrapping-insereaza o intrerupere a textului (textul ramas se incadreaza in latime).

Salvati modificarile facute.

Imprimati in fisier documentul. Acest fisier se va gasi in dosarul personal.

Deschideti aplicatia Microsoft Office Word. Creati un document nou cu numele Fisa2 in

dosarul personal.

Introduceti urmatorul text:

“Nu stiu altii cum sunt, dar eu, cand ma gandesc la locul nasterii mele, la casa parinteasca

di Humulesti, la stalpul hornului unde lega mama o sfara cu motocei la capat, de crapau

matele jucandu-se cu ei, la prichiciul vetrei cel humuit, de care ma tineam cand incepusem

a merge copacel, la cuptiorul pe care ma ascundeam, cand ne jucam noi, baietii, de-a

mijoarca, si la alte jocuri si jucarii pline de hazul si farmecul copilaresc, parca-mi salta si

acum inima de bucurie! (...)

Si eu eram vessel ca vremea cea buna si sturlubatic si copilaros ca vantul in tulburarea sa.”
lon Creanga-Amintiri din copilarie

Pentru paragraful care incepe cu “Nu stiu altii...” realizati urmatoarele formatari: tip font:

Verdana, dimensiunea:12, stil: cursiv, culoare font: verde.

Aplicati stilurile aldin-cursiv pentru textul “lon Creanga”, respectiv aldin-subliniere pentru

textul “Amintiri din copilarie”.

Introduceti la exponent textul “lon Creanga”. Transformati in majuscule paragraful care

incepe cu “Si eu eram vessel...”

Evidentiati cu culoarea rosu textul Amintiri din copilarie.

Creati un stil nou numit Stil 1 cu tipul de font Arial, dimensiune 10. Aplicati acest stil pentru

paragraful care incepe cu ,Si eu eram vesel...”

Salvati modificarile facute.



